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1 Vorbemerkung: Uber dieses Buch

«

,Dann beginnt es also.”
Konig Théoden vor der Schlacht um Helms Klamm
im Film Der Herr der Ringe — die zwei Tiirme

Der Cursor blinkt Sie erwartungsvoll auf der leeren Seite an: Es ist
so weit. Sie haben lhr Thema prizisiert, eine Fragestellung entwi-
ckelt und sich mit dem Material und der Literatur beschiftigt. Nun
miissen Sie das alles in Worte fassen. Dieses Buch will Ihnen dabei
helfen, den Kampf aufzunehmen und lhre Gedanken zu Papier zu
bringen.

Das Buch beschiftigt sich ausschliefRlich mit dem Verfassen des
Textes, von der Rohfassung bis zum fertigen Manuskript.

Teil I gibt einen Uberblick iiber die einzelnen Teile einer wis-
senschaftlichen Arbeit. Auch das wichtige Thema Zitieren und
Belegen von Literatur wird hier behandelt.

Teil II stellt den Umgang mit der Sprache in den Mittelpunkt.
Hier werden Tipps fiir das angemessene Formulieren gegeben.

Teil III beantwortet wichtige Fragen zur Gestaltung und zur
Umsetzung des Textes mit dem Computer. Die Anleitungen be-
riicksichtigen sowohl hindisches als auch automatisiertes Vorge-
hen, dabei beziehen sich die Erliuterungen auf die Word-Version
2019 (Office 365); abweichende Funktionen bei vorangegangenen
Versionen ab Word 2010 sind gekennzeichnet. Im Zuge von Up-
dates bei Office 365 kann es zu Abweichungen von den hier erldu-
terten Funktionen kommen.

Bei Word kann man auf verschiedenen Wegen zu bestimmten
Funktionen gelangen. In diesem Buch wird vorrangig der Weg
iiber das Meniiband beschrieben. Arbeiten Sie dagegen lieber mit
Shortcuts, ist das natiirlich auch in Ordnung (s. Anhang, S. 340).

Ist Thre Arbeit zu grofen Teilen schon fertig, schauen Sie sich
insbesondere den Abschnitt Suchen und Ersetzen an. Damit kon-
nen Sie in einem schon geschriebenen Text per Computer man-
ches schnell dndern, ohne ihn miihselig noch einmal durchlesen
zu missen.

Die Beispiele in diesem Buch stammen tiberwiegend aus dem
geisteswissenschaftlichen Bereich, sind aber auf andere Bereiche
uibertragbar. Sie sind gréfitenteils erfunden.

Die Themen-
schwerpunkte

Die Beispiele






TEIL I: DIE WISSENSCHAFTLICHE ARBEIT



Weichen-
stellungen

2 Bevor es losgeht: niitzliche Vorbereitungen
treffen

Sie kénnen schon im Vorfeld die Grundlagen fiir ein effektiveres
Arbeiten am Manuskript legen.

+ Besorgen Sie sich die Vorgaben des Betreuers.

Die Vorgaben beziehen sich besonders hiufig auf Formalia wie
etwa die Art, Literatur zu belegen, oder die Seitenrinder.

Gibt es keine derartigen Richtlinien, orientieren Sie sich
am besten an anderen Arbeiten Thres Fachbereichs.

« Bestimmen Sie die grundlegende Gestaltung IThrer Arbeit.
Legen Sie die wichtigen Elemente Ihrer Arbeit schon zu Be-
ginn fest, damit Sie nicht spiter alles miihselig dndern miis-
sen: die Seitenrdnder, die Schrift und die Schriftgrofe, den Zei-
lenabstand, Hervorhebungen im Text (z.B. Autorennamen in
Kapitilchen — MULLER).

« Machen Sie sich mit den sogenannten Formatvorlagen vertraut.
Formatvorlagen sind Schablonen, in denen verschiedene Ge-
staltungsbefehle (z. B. Schriftgrofie, Fettdruck) gebiindelt sind.
Wenn Sie damit arbeiten, ersparen Sie sich nicht nur viel Ar-
beit, sondern erleben auch weniger bése Uberraschungen
durch Word. Mehr dazu siehe auf S.241.

. Leisten Sie schon mal Vorarbeit fiir die Verzeichnisse.
Insbesondere Abkiirzungen sollten Sie bereits wihrend der Ar-
beit am Text gesondert erfassen. Ein Abkiirzungsverzeichnis
koénnen Sie, anders als ein Abbildungs- und Tabellenverzeich-
nis, nicht automatisch von Word erzeugen lassen.

Gingige Abkiirzungen wie z. B. miissen Sie dabei nicht be-
riicksichtigen: Sie werden nicht ins Abkiirzungsverzeichnis
aufgenommen.

Wenn Sie Thren Text aber schon fertig haben und die Abkiir-
zungen nachtriglich herausfinden wollen, miissen Sie etwas
mehr Arbeit investieren. Wie das mit Suchen und Ersetzen funk-
tioniert, lesen Sie auf S.330.

+ Besorgen Sie sich ein Literaturverwaltungsprogramm.
Literaturverwaltungsprogramme wie die bekannten Citavi
oder Endnote erleichtern nicht nur den Uberblick iiber die oft
grolen Mengen an Literatur. Sie helfen bei der Bewiltigung
und Strukturierung der vielfiltigen Literatur; sie kann auf ein-



2 BEVOR ES LOSGEHT

fache Weise in den Text integriert werden. Ebenso lisst sich
mit ihnen hervorragend ein Literaturverzeichnis anlegen.
Wenn Sie Ihre Literatur hindisch verwalten: Bleiben Sie am
Ball!
Tragen Sie die notwendigen Angaben Ihrer verwendeten Lite-
ratur kontinuierlich in das Literaturverzeichnis ein. Glauben
Sie nicht, Sie konnten die Angaben fiir das Literaturverzeich-
nis erst ganz zum Schluss raussuchen. Das funktioniert nie.
Sie werden einige Angaben nur nach langem Suchen wieder-
finden, manche nie.
Sichern Sie sich Unterstiitzung.
Neben der Unterstiitzung durch Thre Betreuerin und Hilfe
etwa in Kolloquien sollten Sie eine zuverldssige Person aus Ih-
rem Freundes- oder Bekanntenkreis bitten, sich Thren Text
durchzulesen. Sie haben sich iiber einen lingeren Zeitraum
mit Threm Thema beschiftigt — deshalb fallen Thnen missver-
standliche Passagen nicht mehr auf. Thr Korrekturleser dage-
gen wird Sie auf manches aufmerksam machen, was er nicht
versteht.
Nutzen Sie wichtige Hilfsmittel.
Bei Rechtschreibfragen kénnen Sie ein Rechtschreibworter-
buch wie den Duden zu Rate ziehen oder online Hilfe finden,
etwa unter www.duden.de. Zudem gibt es fiir schwierige Fille
die telefonische (kostenpflichtige) Duden-Sprachberatung —
aus Deutschland: 09001870098, aus Osterreich: 09oo 844144,
aus der Schweiz: 09oo 383360. Die an die Sprachberatung ge-
richteten Fragen werden regelmiflig im Duden 9, dem Zweifels-
fille-Duden, zusammengestellt — ein sehr empfehlenswertes
Buch, das genau auf die hiufigsten Schwierigkeiten der deut-
schen Sprache abzielt. Eine generelle Ubersicht bietet das UTB-
Buch Rechtschreibung und Zeichensetzung endlich beherrschen
von Steffi Staaden.

Auch Word bietet Thnen Hilfen an: Unter - UBERPRUFEN
- THEsAURUS werden unter anderem niitzliche Synonyme auf-
gezeigt, wihrend es unter > Userserzen die Méglichkeit gibt,
das ganze Dokument, ausgewihlten Text oder nur einzelne Wor-
ter iibersetzen zu lassen.

15
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2 BEVOR ES LOSGEHT

Hiirden
liberwinden

2.1 Der Ablauf des Schreibprozesses —

und der innere Schweinehund

Der innere Schweinehund ist ein michtiger Gegner. Nie war Put-
zen so interessant wie in dem Moment, an dem man sich an den
Schreibtisch setzen soll ... Wie man ihn bekimpft?

.

Stellen Sie keine iibertriebenen Anforderungen an sich selbst.
Erwarten Sie keine unerreichbaren Leistungen von sich selbst.
Damit ist nicht gemeint, dass Sie eine schlechte Arbeit abge-
ben sollen. Niemand verlangt aber von Thnen, so gut zu schrei-
ben wie eine Professorin, die in ihrer langjihrigen Karriere
zahllose Biicher und Aufsitze verfasst hat.

Lassen Sie sich nicht von anderen Arbeiten einschiichtern.
Jeder Text entsteht in mehreren Durchgingen. Es wird gein-
dert, gestrichen, erginzt, wieder gestrichen, umgestellt, neu
geschrieben. Das sehen Sie dem fertigen Text nicht mehr an,
und doch hat auch er mal ,klein angefangen®.

Sie miissen nicht erst alles zusammenhaben, um mit dem
Schreiben beginnen zu kénnen.

Planen Sie fiir den Schreibprozess unbedingt genug Zeit ein,
am besten mit einigem Zeitpuffer, denn: Die Phase der Nieder-
schrift dauert praktisch immer langer als geplant. Beginnen
Sie nach etwa einem Drittel der verfiigbaren Zeit mit dem Ver-
fassen des Manuskripts.

Zu langes Recherchieren vor dem Beginn des Schreibens
kann auch eine (unbewusste) Verzégerungstaktik sein — man
sucht und sucht, um der Qual des Formulierens auszuwei-
chen. Warten Sie zu lange, liuft Thnen womoéglich die Zeit
weg, und das Schreiben wird noch unangenehmer.

Erstellen Sie zunichst die Rohfassung.

Beim Schreiben Threr Arbeit miissen Sie keineswegs vorn an-
fangen und sich dann weiter durcharbeiten. Gewéhnlich be-
ginnt man mit den Kernpunkten, und die finden sich wiederum
im Hauptteil. Das Literaturverzeichnis entsteht kontinuierlich
wihrend des Schreibens; die Einleitung dagegen wird vielfach
zum Schluss geschrieben.

Entwerfen Sie zunichst eine vorldufige Gliederung und le-
gen Sie ungefihr fest, wie lang jedes Kapitel sein soll. Diese
Grobgliederung bildet das Grundgeriist fiir Thre Arbeit.

Passen Sie die Gliederung im Lauf des Schreibprozesses
immer wieder an. Achten Sie aber darauf, nicht den roten Fa-
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den zu verlieren. Mehr zum Thema Gliederung erfahren Sie im
folgenden Kapitel.

Planen Sie Ihre Arbeitsabliufe.

Teilen Sie sich die Arbeit in tigliche Arbeitspensen ein, die re-
alistisch und gut zu bewiltigen sind. Denken Sie daran, dass
Thnen immer mal wieder etwas dazwischenkommen wird.

Schreiben Sie zunichst anhand Threr Gliederung eine Roh-
fassung.

In einer zweiten Phase tiberarbeiten Sie diesen Text dann
mehrfach, d.h., es folgt der Feinschliff. Planen Sie genug Zeit
fiir die Uberarbeitungen ein.

Sie sollten es sich zur Gewohnheit machen, das, was Sie
geschrieben haben, in regelmifigen Abstinden — z.B. nach
einigen Tagen — noch einmal durchzugehen. Drucken Sie sich
dazu den Text auf Papier aus. Am Bildschirm funktioniert das
nicht so gut.

Lesen Sie den Text mit einigem zeitlichen Abstand noch
einmal, wird Thnen manches nach wie vor gut vorkommen,
manches tiberarbeitungswiirdig.

Beginnen Sie an einer einfachen Stelle, wenn Sie verzweifelt
vor dem leeren Bildschirm sitzen.

Wenn Sie eine lingere Zeit Recherchen zu Threm Thema be-
trieben haben, ist es ausgeschlossen, dass Sie nichts zu Threm
Thema wissen — eher ist Thr Kopf zu voll. Sie kénnen aber
nicht all diese Gedanken gleichzeitig niederschreiben.

Fangen Sie mit einem Aspekt an, {iber den Sie besonders
viel wissen oder der Thnen besonders gut ,liegt“. Denken Sie
auch daran, dass die ersten Formulierungen noch nicht perfekt
sein miissen.

Thnen fillt keine passende Formulierung ein?

Schreiben Sie Thren Text zunichst so, wie Sie es fiir richtig
halten. Wenn Thnen auf Anhieb eine passende Formulierung
einfillt: gut. Wenn sie IThnen noch nicht gelingt: Verbeiflen Sie
sich nicht. Setzen Sie sich nicht dem Druck aus, sofort perfekt
schreiben zu miissen. In dem Bewusstsein, dass das alles ja
noch vorldufig ist, schreibt es sich besser.

Sie konnen sich nicht aufraffen, mit dem Schreiben weiterzu-
machen, und trédeln immer wieder herum?

Bereiten Sie am Ende Ihres tiglichen Arbeitspensums schon
den Einstieg fiir den nichsten Tag vor. Notieren Sie genau, wo-
mit Sie am nichsten Tag anfangen wollen. Wenn Sie wissen,
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dass Sie an diesem Tag Zahlen des Statistischen Bundesamtes
heraussuchen wollen, klingt das doch gleich weniger bedroh-
lich als , Ich muss eine Bachelorarbeit verfassen®.

Sich zunichst das Geschriebene vom Vortag noch einmal
durchzulesen, ist ebenfalls eine sinnvolle Strategie und ein gu-

ter Einstieg.

Gonnen Sie sich Pausen. Auch Belohnungen sind niitz-
lich — und wenn Sie sich am Ende eines arbeitsreichen Tages
blofl im Fernsehen die albernste Serie aller Zeiten ansehen.

2.2 Die Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

Es gibt grundlegende Elemente, die in jede wissenschaftliche (Ab-
schluss-)Arbeit gehoren: Natiirlich muss ein Titelblatt her, und
auch ein Inhaltsverzeichnis ist Standard. Der Hauptteil ist das
Kernstiick der Arbeit, und ein Literaturverzeichnis ist ebenfalls
Pflicht. Alles andere hingt von der Art (und Linge) der jeweiligen
Arbeit ab. Je linger und anspruchsvoller die Arbeit ist, desto mehr
Elemente kénnen und werden hinzukommen (Tabelle 1).

Tabelle 1: Elemente einer Arbeit

Teil der Arbeit

unbedingt notwendig

méglich

Titelblatt

X

Geleitwort

Vorwort

Zusammenfassung

Inhaltsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis

Tabellenverzeichnis

Abkiirzungsverzeichnis

Hauptteil

Literaturverzeichnis

Anhang

Eidesstattliche Erklirung
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Zum geforderten Seitenumfang zihlen nicht das Titelblatt, das
Inhaltsverzeichnis und die sonstigen Verzeichnisse vor dem
Haupttext. Ebenfalls nicht mitgerechnet werden die Seiten nach
dem Haupttext, also das Literaturverzeichnis und ein eventueller
Anhang.

Zum Zihlen der Worter markieren Sie den relevanten Bereich
und gehen dann auf > UBErRPRUFEN > WORTER ZAHLEN.

Sie konnen sich die Anzahl der Worter auch stindig anzeigen
lassen: Klicken Sie (rechter Mausklick) in die sogenannte Status-
leiste, den horizontalen Balken ganz unten; hier wird u. a. die Sei-
tenzahl angezeigt. Es erscheint das Kontextmenii Statusleiste an-
passen. Aktivieren Sie nun die Funktion - Wortanzanr. Gezihlt
werden die Worter im gesamten Dokument. Das Gleiche gilt fiir
die Funktion - ANZAHL ZEICHEN (MIT LEERZEICHEN).

Bei der Anordnung der einzelnen Elemente einer Arbeit gibt
es einen gewissen Spielraum. So koénnen Sie das Literaturver-
zeichnis vor oder nach den Anhang setzen. Wichtig ist aber, dass
das Inhaltsverzeichnis am Beginn der Arbeit steht, denn es gibt
dem Leser wichtige Informationen, was behandelt wird.

Der Seitenumfang

Die Reihenfolge



3 Die Gliederung

Die Gliederung bildet das Grundgeriist der Arbeit. Die Abstufung
in Haupt- und Unterpunkte zeigt den logischen Aufbau der Arbeit
und damit den roten Faden der Darstellung.

In der Gliederung in Kapitel, Unterkapitel und Abschnitte mit
den dazugehérigen (méoglichst aussagekriftigen) Uberschriften
spiegelt sich Thre Argumentation wider. Die Gliederung ist jedoch
keine statische Angelegenheit — sie kann im weiteren Verlauf der
Arbeit immer wieder angepasst werden.

Die einzelnen Hauptkapitel sollten in ihrer Gesamtheit ein
ausgewogenes Bild ergeben. Dazu ein Beispiel zum Thema Zulas-
sung von Frauen zum Studium in Deutschland.

Thema: Die Kontroverse um das Recht von Frauen auf Immatriku-
lation

Sie arbeiten mehrere Argumentationsmuster der Gegner her-
aus — die prinzipielle geistige und physische Unfihigkeit von Frauen
zu einem Studium, die fehlenden schulischen Voraussetzungen, die
festgelegte Rolle als Ehefrau, Mutter und Hausfrau. Dann hitten
Sie drei gleichrangige Hauptkapitel, die dann jeweils weiter un-
terteilt werden kénnen.

Thema: Einfiihrung des Rechts der Frauen auf Immatrikulation in
Preuflen

Wenn Sie sich auf die Entwicklung in einem bestimmten Land
konzentrieren, bilden die einzelnen Phasen die Hauptkapitel: die
Ausgangssituation, die Zulassung von Frauen als Gasthérerinnen
1896, das Vorbild Baden und weitere Auseinandersetzungen, die ge-
nerelle Zulassung 1908.

3.1 Uberschriften aussagekriftig formulieren

Mit Uberschriften ~ Uberschriften sollen den Inhalt des dann folgenden Textes knapp
den Inhalt  ynd prignant bezeichnen.
verdeutlichen Im Gegensatz zum Text sind bei Uberschriften Nominalisierun-
gen erwiinscht. Nicht geeignet sind ganze Sitze (auch nicht
Fragesitze).
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Wesentlicher Faktor: Einbeziehung der Mitarbeiter

Wiederholen Sie bei Unterpunkten nicht einfach den iiberge-
ordneten Punkt. Also nicht:

2 Vor- und Nachteile der Balanced Scorecard

2.1 Vorteile

2.2 Nachteile
Sondern:

2 Bewertung der Balanced Scorecard

2.1 Vorteile

2.2 Nachteile
Uberschriften haben keinen Satzschlusspunkt. Wenn Sie unbe-
dingt eine Frage als Uberschrift haben wollen, setzen Sie das
Fragezeichen.

3.3.1 Was ist aus der Einfithrung zu lernen?
Besser wire aber:

3.3.1 Erkenntnisse aus der Einfiihrung

Setzen Sie keine Abkiirzungen in die Uberschriften. Ausnah-
men sind geldufige Abkiirzungen wie etwa DIN-Vorschriften.

1.2 MOS in der Praxis
Sondern:
1.2 Model Output Statistics in der Praxis
Setzen Sie keine Fullnotenziffern in die Uberschriften, sondern

tun Sie das bei der ersten Erwihnung des Begriffs im darauf-
folgenden Text.

21
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Dezimalabstufung

Alphanumerisches
System

2.3 John Stuart Mills Freiheitsbegriff
In seinem 1859 erschienenen Werk On Liberty erlutert der
englische Philosoph John Stuart Mijlllfurotenzifier seine Auffas-
sungen zur Freiheit des Individuums.

« Im Text, der auf die Uberschrift folgt, nimmt man deren Inhalt
auf, wenn moglich, mit (etwas) anderen Worten. Eine Wieder-
holung der Formulierung in der Uberschrift ist hier tolerierbar.
Auf gar keinen Fall nimmt man mit Begriffen wie , Dies bedeu-
tet ...“ oder dhnlich Bezug auf die Uberschrift. Also nicht:

2.3 Die Monroe-Doktrin
Inihr legte Prasident James Monroe 1823 die Kernpunkte der
amerikanischen AufRenpolitik dar.

Sondern:

2.3 Die Monroe-Doktrin

In einer Kongressbotschaft legte Prasident James Monroe
1823 die Kernpunkte der amerikanischen Auflenpolitik dar;
sie wurde spater als Monroe-Doktrin bezeichnet.

3.2 Gliederungssysteme

Grundsitzliche Systeme

Bei der formalen Gliederung gibt es zwei verschiedene Prinzipien
(Abb.1):

Sehr gebriuchlich ist die Dezimalabstufung (nummerisches Sys-
tem), die ausschlieflich mit Ziffern arbeitet: 1, 1.1, 1.1.1 usw.
Seltener wird das alphanumerische System verwendet; hier sind
verschiedene Kombinationen moglich, etwa Grofbuchstabe — rémi-
sche Ziffer — arabische Ziffer — lateinischer Kleinbuchstabe.

Bei beiden Systemen werden unterschiedliche Schriftgréflen
und Hervorhebungen wie Fettdruck verwendet. Die Schriftgroflen
werden in Punkt (pt) angegeben; das sind auch die Werte, die Sie
bei Word anwihlen kénnen.

Sie miissen sich normalerweise nicht selbst fiir ein Gliede-
rungssystem entscheiden. Jeder Fachbereich hat da seine Vorlie-
ben.
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Dezimalabstufung

1 Manuskript
1.1 Seitenlayout
1.1.1 Schrift
1.1.1.1 Grée
11.1.1.2 Serifen
1.1.2 Seitenrand

Alphanumerisches System: Varianten

A Manuskript . Manuskript Ebene 1: 16 pt, fett
l. Seitenlayout 1. Seitenlayout Ebene 2: 14 pt, fett
1. Schrift a. Schrift Ebene 3: 13 pt, fett
a) Gréfle aa) Gréfle Ebene 4: 12 pt, kursiv
b) Serifen bb) Serifen Ebene 4: 12 pt, kursiv
2. Seitenrand b. Seitenrand Ebene 3: 13 pt, fett

Vor- und Nachteile

Abb.1: Beispiele fiir die Abstufungen in Gliederungssystemen

Der Vorteil bei der Dezimalabstufung liegt darin, dass die Leserin
immer weif3, wo im Text sie sich befindet, also bei 2.3.4 im 2. Ka-
pitel, 3. Abschnitt, 4. Unterpunkt. Der Nachteil liegt in den Zif-
fern, die mit jeder Ebene linger werden.

Diesen Nachteil hat das alphanumerische System nicht; statt-
dessen ist bspw. bei a) nicht klar, in welchem Teil des Textes sich
dieser Unterpunkt befindet. Hier kénnen Kolumnentitel (Kopfzei-
len) helfen (s. dazu S.298).

Drei hiufige Fehler beim Aufbau der Gliederung

Die Abstufung sollte schliissig sein: Es sollte auf den Punkt 1auch  Falsch: nur ein
ein Punkt 2 auf derselben Ebene folgen. Jeder Punkt kann meh- Unterpunkt
rere Unterpunkte haben, aber es miissen mindestens zwei sein.

Also nicht:

1.2 Angenommene Auswirkungen eines betrieblichen
Gesundheitsmanagements

1.2.1 Geringere Fehlzeiten

1.3 Uberpriifung am Beispiel der FirmaX

Das ist falsch, weil Punkt 1.2.1 keine Entsprechung hat. Stattdessen:

1.2 Angenommene Auswirkungen eines betrieblichen
Gesundheitsmanagements

1.2.1 Verminderte Fehlzeiten

1.2.2 Geringere Fluktuation

1.3 Uberpriifung am Beispiel der FirmaX
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Falsch: zu grofRe
Gliederungstiefe

Falsch: Punkt
hinter der letzten
Ziffer

Beide Gliederungssysteme konnen eine Vielzahl von Ebenen um-
fassen. Aber: Mehr als vier Gliederungsebenen sollten es nicht
sein, besser sind drei — einen Unterpunkt 2.5.2.3.1.3 kann kein Le-
ser mehr erfassen. Noch méglich wire:

4.5 Die Policy

4.5.1  Wirkungen einer Policy
4.5.1.1 Distributiv

4.5.1.2 Redistributiv

4.5.1.3 Regulativ

4.5.2  Steuerungsprinzipien

Unterpunkte einer solch niedrigen vierten Ebene wie 4.5.1.1 um-
fassen zumeist nur einige Sitze. Also kénnen Sie alternativ auch
mit Aufzihlungen arbeiten:

4.5.1 Wirkungen einer Policy

Die Wirkungen einer Policy hingen von den Strukturen der poli-
tischen Arena ab, wobei man zwischen der distributiven, der re-
distributiven und der regulativen Policy unterscheidet.

o Distributive Policy: Sie betrifft (...)

 Redistributive Policy: Sie ist charakterisiert durch (...)

+ Regulative Policy: Sie arbeitet mit (...)

Andere Losungsmoglichkeit: Sie integrieren die Unterpunkte in
den Text, etwa durch Kursivschrift.

4.5.1 Wirkungen einer Policy
Die Wirkungen einer Policy hingen von den Strukturen der poli-
tischen Arena ab, wobei man zwischen der distributiven, der re-
distributiven und der regulativen Policy unterscheidet.

Die distributive Policy betrifft (...). Die redistributive Policy ist
charakterisiert durch (...). Die regulative Policy arbeitet mit (...).

Bei der Dezimalabstufung steht hinter der letzten Ziffer kein
Punkt, auch nicht bei der einstelligen. Also:

1 Einleitung, nicht: 1. Einleitung

Wie man eine Gliederung mit Word aufbaut, erfahren Sie ab
S.274.



4 Teile vor dem Hauptteil

Die Teile vor dem Hauptteil, wie das Titelblatt, das Inhaltsverzeich-
nis und weitere Verzeichnisse, gehéren zu einer wissenschaftlichen
Arbeit dazu. Sie erfordern einige Sorgfalt, werden aber meist erst
zum Schluss geschrieben, wenn die Zeit schon knapp wird. Versu-
chen Sie das zu vermeiden — fangen Sie rechtzeitig damit an.

4.1 Das Titelblatt

Die Gefahr von Tippfehlern auf dem Titelblatt ist grof3, wenn Sie
es im letzten Moment erstellen. Leider ist die negative Wirkung
solcher Fehler dann umso grofer.

Sie haben eine Studie im Rahmen der Schmerzforschung ver-
fasst. Auf dem Titel ist jedoch von Scherzforschung die Rede.
Das merken Sie aber leider erst nach dem Binden. Peinlich!

Notwendige Elemente bei einem Titelblatt
Es gibt grundlegende Elemente, die auf einem Titelblatt vorhan-
den sein sollten. Die Feinheiten dagegen wie die Angabe des Erst-
und des Zweitkorrektors kénnen sich von Fachbereich zu Fachbe-
reich unterscheiden.
Bei einer Hausarbeit werden normalerweise angegeben:
« Hochschule und Titel der Lehrveranstaltung,
z.B.: Seminar ...
« Semester
« Art der Arbeit (z. B. Hausarbeit)
« Name des Veranstaltungsleiters (mit Titel)
« Titel der Arbeit
« Verfasser mit Matrikelnummer und E-Mail-Adresse
« Ortund Datum

Bei einer Abschlussarbeit:

« Name der Hochschule (evtl. mit Logo)

. Titel der Arbeit

« Evtl. Untertitel

« Art der Arbeit (z. B. Diplomarbeit, Inauguraldissertation)

Hausarbeit

Abschlussarbeit



26

4 TEILE VOR DEM HAUPTTEIL

« Vor- und Nachname des Verfassers, evtl. zuvor: vorgelegt von
« Ortund Datum
« Evtl. Erst- und Zweitkorrektor

Der Titel muss der Fassung entsprechen, die mit Threr Betreuerin
vereinbart wurde.

Gestaltung

Der Titel (plus eventuell Untertitel) als wichtigstes Element der
Arbeit wird immer mittig (zentriert) gesetzt, die {ibrigen Angaben
konnen auch linksbiindig stehen. Nehmen Sie zum Zentrieren
keine Leerzeichen, sondern wihlen Sie = ZENTRrIiERT direkt im
Meniiband unter = STarRT = ABsatz oder unter > START = Grup-
pe ABsatz (Pfeil rechts unten) - EINzZUGE UND ABSTANDE = AuUs-
RICHTUNG. Der Titel bekommt zudem die gréfite Schriftgrofie
und wird fett gesetzt.

Das Titelblatt soll natiirlich keine Seitenzahl erhalten. Wie
man das hinbekommt, erfahren Sie im Abschnitt Seitenzahlen ab
S.293.

Im Folgenden sehen Sie zwei (erfundene) Musterseiten fiir ein
Titelblatt: fiir eine Hausarbeit und eine Dissertation (Abb.2 und
Abb.3).

4.2 Das Abstract

In manchen Arbeiten wird ein vorangestelltes Abstract (Summa-
ry, Kurzzusammenfassung) verlangt. Verwechseln Sie das nicht
mit der Einleitung: Sie fithren hier nicht in Thre Arbeit ein, um
den Leser neugierig zu machen. Vielmehr nehmen Sie schon Thre
wichtigsten Ergebnisse vorweg. Denken Sie daran, dass manche
Leserin dieses Abstract als Erstes lesen wird, um sich zu orientie-
ren. Verwirren Sie sie also nicht mit unbekannten, nicht erklirten
Begriffen oder Abkiirzungen.

Kurz und knapp soll es sein: Ein Abstract umfasst in der Regel
nicht mehr als eine Seite.



4.2 DAs ABSTRACT

Abb. 2: Titelblatt fiir eine Hausarbeit
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Abb. 3: Titelblatt fiir eine Dissertation




4.3 DAS INHALTSVERZEICHNIS

4.3 Das Inhaltsverzeichnis

Thre Gliederung schligt sich im Inhaltsverzeichnis nieder — es fasst
die Uberschriften zusammen und versieht sie mit Seitenzahlen.

Nicht in das Inhaltsverzeichnis werden aufgenommen: das Ti-
telblatt, das Inhaltsverzeichnis selbst und die eidesstattliche Er-
klarung.

4.3.1 Die Gestaltung

Bei der Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses haben Sie grofien

Spielraum. Grundsitzlich gilt jedoch:

« Das Inhaltsverzeichnis muss immer ganz genau mit den Uber-
schriften im Text iibereinstimmen.

« Das Inhaltsverzeichnis sollte die Abstufung der Uberschriften
widerspiegeln. Die GréRe der Uberschriften muss nicht genau
tibernommen werden — eine Kapiteliiberschrift der Ebene 1 mit
der Schriftgrofle 14 pt muss im Inhaltsverzeichnis nicht eben-
falls mit 14 pt erscheinen, sollte aber grofier gesetzt sein als die
Uberschrift der Ebene 2 und auch fett.

« Die Nummerierungsziffern erhalten nach der letzten Ziffer kei-
nen Punkt.

« Das Inhaltsverzeichnis sollte linksbiindig (Flattersatz), nichtim
Blocksatz gesetzt werden, direkt im Meniiband unter = START
- Gruppe ABsatz oder unter - START > Gruppe ABsatz (Pfeil
rechts unten) - EINZUGE UND ABSTANDE = AUSRICHTUNG.

« Ublich ist ein Auspunktieren mit Fiillzeichen zwischen den
Uberschriften und den Seitenzahlen.

- Ansonsten kénnen Sie wihlen: bei den Einziigen (es geht auch
ganz ohne, d.h., alles beginnt links auf einer Linie), bei den
Schriftgréfien, bei den Abstinden und bei den Hervorhebungen
wie Fettdruck. Es ist empfehlenswert, zumindest die Kapitel-
iiberschriften stirker hervorzuheben als die Uberschriften der
untergeordneten Ebenen. Kursivschrift wird oft benutzt fiir die
unterste Ebene.

Beispiel 1: ohne Einziige, gleiche Schriftgrofle, groflerer Abstand
beim Ubergang zu einer Kapiteliiberschrift, Fettdruck bei der Ka-
piteliiberschrift



